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แนวทางการตรวจสอบ 

การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  

1. เพ่ือให้มั่นใจว่าขั้นตอนและกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

2. เพ่ือมั่นใจว่าการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจั ดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

3. เพ่ือให้มั่นใจว่าการเบิกจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

4. เพ่ือให้มั่นใจว่ามีระบบควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง และการก ากับดูแลที่เพียงพอ เหมาะสม 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.256๘ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
1. กรณีซื้อจ้างท่ัวไป (วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท)  

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
1. การขออนุญาตหรือขออนุมัติการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง/ซ่อม 
 

1.1 ตรวจสอบว่ามีการขออนุญาต/ขออนุมัติการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง/ซ่อม จากหัวหน้าสว่นราชการหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย หรือไม ่
1.2 ตรวจสอบว่ามีรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้าง จ านวนพัสดุที่ต้องการใช้ หรือไม ่
1.3 ตรวจสอบว่าหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมายให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติการขออนุญาต
จัดซื้อ/จดัจ้าง หรือไม ่

- บันทึกขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อม 

2. การจดัท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
ตามระเบียบข้อ 22 

2.1 ตรวจสอบการจดัท ารายงานขอซื้อขอจ้างว่ามีการ
ระบุรายละเอียดครบถ้วนดังนี้ หรอืไม ่
    1) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีตอ้งซื้อหรือจ้าง 
    2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการที่จะซื้อ
หรือจ้าง 
    3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ ถ้าไมม่ีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ี
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนัน้ 
     5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งาน

-  รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

เอกสารที่ ๐๑๒-๓/๒๕๖๙ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
นั้นแล้วเสร็จ 
     6) วิธีการที่จะซื้อหรือจ้างและเหตผุลทีต่้องซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีน้ัน 
     7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
     8) ข้อเสนออื่นๆ  
2.2  รายงานขอซื้อหรือจ้างได้ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุและได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย หรือไม ่

3. การแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตาม
ระเบียบข้อ 25-26 

3.1 ตรวจสอบว่ามีการแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน หรอืไม ่

ช่ือผู้ตรวจรับพสัดุ  
 

4. การตรวจรับพสัดุ ตามระเบียบ
ข้อ 175 

4.1 ตรวจสอบว่าผู้ขายหรือผูร้ับจา้งส่งมอบพัสดุหรือ
ส่งมอบงานจ้างตามระยะเวลาที่ก าหนด หรือไม ่
4.2 ตรวจสอบการตรวจรับพัสดุวา่บุคคลที่ได้รับ
แต่งตั้งให้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจนับและ
ตรวจรับพสัดุ เป็นไปตามระเบียบหรือไม่ 
4.3  ผูต้รวจรับพัสดุลงลายมือในใบตรวจรับพสัดุ
หรือไม ่

ใบตรวจรับพสัด/ุใบตรวจรับงานจา้ง 

5. การเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบวา่
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

5.1  ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินว่า
ครบถ้วนถูกต้อง เป็นไปตามระเบยีบ หรือไม ่
5.2  ตรวจสอบใบตรวจรบัพัสดุวา่มีการลงลายมือ
ตรวจรับพสัดุ หรือไม ่
5.3  ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเบิกจา่ยว่าเป็นจ านวนเงิน
เดียวกันกับบันทึกขออนุญาตจดัซือ้/จัดจ้าง 
5.4 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินว่าไดร้ับการ
อนุมัติให้เบิกจ่ายได้จากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย หรือไม ่

เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
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๒. กรณีซื้อจ้างท่ัวไป (วงเงินเกิน 5,000 บาท ขึ้นไป) 
ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการ

ตรวจสอบ 
1. การจดัท าแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
ตามระเบียบข้อ 11-13 

ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซือ้จัดจ้าง ตามระเบียบข้อ 
11-13 ดังนี ้
1.1  เจา้หน้าท่ีพัสด/ุผู้ที่ไดร้ับมอบหมายมีการจัดท า
แผนการจดัซื้อจัดจา้งประจ าปเีสนออธิการบดีให้ความ
เห็นชอบ หรือไม ่
1.2  แผนการจดัซื้อจัดจ้างประจ าปี มีรายการดังต่อไปนี ้
หรือไม ่

๑) ช่ือโครงการที่จะจดัซื้อจัดจา้ง 
๒) วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจดัจ้าง 
๔) รายการอื่นท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

1.3 อธิการบดีให้ความเห็นชอบแผนการจดัซื้อจัดจา้ง
ประจ าป ีหรือไม ่
1.4 หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีพสัดุมีการประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปีในระบบเครอืข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของมหาวิทยาลัย และปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของมหาวิทยาลัย หรือไม ่
1.5 หน่วยงานด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างเป็นไปตาม
แผนการจดัซื้อจัดจา้งประจ าป ี
1.6 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปเีจ้าหน้าท่ีหรอืผู้ที่ไดร้ับมอบหมายได้
จัดท ารายงานพร้อมระบเุหตผุลทีข่อเปลี่ยนแปลงเสนอขอ
ความเห็นชอบจากอธิการบดี หรือไม ่ 
1.7  เมื่อไดร้ับความเห็นชอบจากอธิการบดีแล้วเจ้าหน้าท่ี
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายไดด้ าเนินการประกาศเผยแพร่ตาม
ข้อ 1.4 หรือไม ่
 
หมายเหตุ  กรณีจ้างตามมาตรา 56 (1) (ค) (ฉ) ไม่ต้อง
จัดท าแผนตาม พ.ร.บ.มาตรา 11 

- แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 
- หลักฐานการประกาศเผยแพร่

แผนการจดัซื้อจัดจา้งประจ าปีใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของ
มหาวิทยาลยั  

- หลักฐานการปดิประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ
ของมหาวิทยาลัย 

2. การจดัท าร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียดคณุลักษณะ 
เฉพาะของพัสด ุตามระเบียบข้อ 
21 

ตรวจสอบการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะของพัสดุ ตามระเบียบข้อ 
21 ดังนี ้
2.1  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบก าหนดรา่งขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดทุี่จะซื้อหรือจ้าง  
2.2  ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอยีด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจา้งได้รับความเห็นชอบ
จากอธิการบดีก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้าง 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) และ
ก าหนดแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 

- ร่างขอบเขตของงาน (TOR)  
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

3. การก าหนดราคากลาง ตาม
หนังสือท่ี กค.0405.3/ว453 ลง
วันท่ี 3 ตุลาคม 2561 เรื่อง แนว
ทางการประกาศรายละเอียดข้อมลู
ราคากลางการค านวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 

ตรวจสอบการก าหนดราคากลางและการเปิดเผยข้อมลู
ราคากลาง ดังนี ้
3.1  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางหรือ
มอบหมายให้เจ้าหน้าทีบุ่คคลใดบคุคลหนึ่งเป็นผู้ก าหนด
ราคากลางในการจัดซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ซึ่งอาจเป็นผูม้ี
หน้าท่ีก าหนดขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุกไ็ด ้หรือไม่ 
3.2  การก าหนดรายละเอียดข้อมลูราคากลาง  
       3.2.1 ครุภณัฑ์  
                -  ใช้ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด หากไม่มีราคามาตรฐาน หน่วยงานใช้ราคาหลังสดุ
ภายใน 2 ปี หรือใช้ราคาตลาดโดยสืบราคาจากท้องตลาด
รวมทั้งเว็บไซต์ต่างๆ  
       ๓.๒.๒ ยาและเวชภณัฑ์ที่มิใช่ยา ยาในบัญชีหลัก ใช้
ราคาตามประกาศคณะกรรมการพัฒนาระบบยาแห่งชาติ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัฒนาระบบ
ยาแห่งชาติ พ.ศ.2551 ยานอกบัญชีหลัก หากไม่มรีาคา
ตามประกาศฯ ใช้ราคาทีเ่คยซื้อหลังสุด ไม่เกิน 2 ปี หรือ
ใช้ราคาตลาดโดยสืบราคา รวมทั้งเว็บไซตต์่างๆ 
              -  เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา ใช้ราคามาตรฐานที่
กระทรวงสาธารณสุขก าหนด หากไม่มรีาคามาตรฐานท่ี
ก าหนด ใช้ราคาที่เคยซื้อหลังสดุ ไม่เกิน 2 ปี หรือใช้ราคา
ตลาดโดยสืบราคา รวมทั้งเว็บไซตต์่างๆ 
       ๓.๒.3   ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ         
             -  ฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ การพัฒนาซอฟแวร์
ประเภทโปรแกรมประยุกต์ ใช้ราคาตามที่ ICT ก าหนด 
             -  รายการอื่นๆ ใช้ราคาตลาดโดยสืบราคา 
รวมทั้งเว็บไซต์ต่างๆ 
3.3  เสนออธิการบดผี่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาให้
ความเห็นชอบ หรือไม่    

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง 

- รายละเอียดการค านวณราคากลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

4. การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง ตาม
ระเบียบข้อ 25-26 
 

ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการครบถ้วนถูกต้อง 
ระเบียบข้อ 25-26 ดังนี ้
 4.1 คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

๑) ประธาน 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 
๒) ควรมีผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวฒุิเกี่ยวกับงาน

ซื้อหรือจ้างนั้นๆ ร่วมเป็นกรรมการด้วย 
๓) ไม่เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 4.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๑) ประธาน 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 
๒) ควรมีผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวฒุิเกี่ยวกับงาน

ซื้อหรือจ้างนั้นๆ ร่วมเป็นกรรมการด้วย 
๓) ในกรณีวงเงินจ้างไมเ่กิน 100,000 บาท จะ

แต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็
ได ้

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคดัเลือก 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ  
 



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๕ 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

5. การจดัท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
ตามระเบียบข้อ 22 

ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบข้อ 
22 ดังนี ้
5.1  รายงานขอซื้อหรือจ้างมีการระบุรายละเอียด
ครบถ้วนดังนี้ หรือไม ่
       1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
       2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการที่จะซื้อหรือ
จ้าง 
       3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
       4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ ถ้าไมม่ีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณ
ว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
       5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น
แล้วเสร็จ 
       6) วิธีการที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีนั้น 
       7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
       8) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
5.2  รายงานขอซื้อหรือจ้างได้ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ
และได้รับความเห็นชอบจากอธิการบด ีหรือไม ่

-  รายงานขอซื้อขอจ้าง 

๖. การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง ตาม
มาตรา 56 
ระเบียบข้อ 78 

ตรวจสอบการเชิญชวน/เจรจาต่อรอง ดังนี้ 
6.1 กรณตีามมาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 
       1) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคณุสมบตัิตรงตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดรายใดรายหนึ่งมายื่นข้อเสนอหรือเข้ามา
เจรจาต่อรองราคา ระเบียบข้อ 78 (1) หรือไม่ 
       2) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอ
อธิการบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ ตามระเบียบข้อ 78 
(2) หรือไม ่
       3) อธิการบดีให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและผู้มีอ านาจอนมุัติซื้อหรือจ้าง หรือไม ่
6.2  กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท 
       1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุเจรจาตกลงราคากบัผู้รับจ้างหรือ
ผู้ประกอบการโดยตรง รายเดียวหรือหลายรายกไ็ด้ 
       2) หัวหน้าเจ้าหน้าทีด่ าเนินการตามวธิีจัดซื้อจัดจ้าง
ได้ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดีหรือไม่ 

- หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตามที่ก าหนดใหเ้ข้ายื่น
ข้อเสนอ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่ออธิการบดีพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

๗. การประกาศผลผู้ได้รับคดัเลือก 
ตามระเบียบข้อ 81 

ตรวจสอบการประกาศผู้ไดร้ับคัดเลือกในงานจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงระเบยีบข้อ 81 อ้างถึงข้อ 42 ดังนี ้
7.1  มีการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ

- ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคาในระบบ  
e-gp และเว็บไซส์ของ
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๖ 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง และของ
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย หรือไม ่
7.2  ปิดประกาศ โดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงาน หรือไม ่

หน่วยงาน 
- หลักฐานการปดิประกาศ 

 

๘. การท าสัญญาและข้อตกลงเป็น
หนังสือ ตามมาตรา 56 
มาตรา 66 วรรคสอง 
ระเบียบข้อ ๑๖๑ 

ตรวจสอบการท าสญัญาและข้อตกลงเป็นหนังสือ ดังนี ้
8.1  การจัดซื้อจดัจ้างด้วยวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน 
100,000 บาท ไม่ท าข้อตกลงเปน็หนังสือไว้ต่อกันก็ได้ 
แต่ต้องมีหลักฐานการจดัจ้าง  
8.2  กรณีจดัซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงิน 100,000 บาทขึ้นไป 
มีการท าสญัญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ลงนามโดยคูส่ัญญา
ซึ่งเป็นบุคคลและมีอ านาจตามกฎหมายทันที โดยไมต่้อง
รอระยะเวลาอุทธรณ์ หรือไม่ 
8.3  การติดอากรแสตมป์/ใบสลกัหลังตราสาร  
       1) การจ้างท่ีมีวงเงินไม่ถึง 200,000 บาท ติด
อากรแสตมป์ครบถ้วน พร้อมขดีฆา่อากร โดยขดีคร่อม
และลงวันท่ี บริบรูณต์ามประมวลรัษฎากร หรือไม ่
       2) การจ้างตั้งแต่ 200,000 บาทขึ้นไป แนบใบ
สลักหลังตราสารครบถ้วนบรบิูรณต์ามประมวลรัษฎากร 
หรือไม ่

-   สัญญา 
-   หลักฐานการติดอากรแสตมป์/ใบ
สลักหลัง 
     ตราสาร 
 

๙. การบริหารสัญญาและการตรวจ
พัสดุ  
ตามระเบียบข้อ 175  
ระเบียบข้อ 18๑ - 182 

ตรวจสอบการบรหิารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ดังนี ้
๙.1 ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุหรือส่งมอบงานจ้าง
ตามระยะเวลาที่ก าหนดตามสัญญา (มีหนังสือแจ้งส่งมอบ
พัสดุ/ส่งมอบงาน) หรือไม ่
๙.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง 
เป็นไปตามระเบียบข้อ 175 ดังนี ้หรือไม ่
        (1)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีท าการของ
ผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง
การตรวจรับพัสดุสถานท่ีอื่น  
        (2)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุถูกตอ้งครบถ้วน
ตามหลักฐานที่ตกลงไว ้
        (๓) คณะกรรมการตรวจรับมีการตรวจรับพัสดุใน
วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และได้ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
        (๔)  เมื่อคณะกรรมการตรวจรบัพัสดไุด้ตรวจถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้แล้ว ได้มีการลงช่ือไว้
ในใบตรวจรับไว้เป็นหลักฐาน เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายตาม
ระเบียบฯ และรายงานให้อธิการบดีทราบ  
       (๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้อง
แต่ไม่ครบจ านวนหรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด (ถ้าสัญญาไม่ได้ก าหนดไวเ้ป็นอย่างอื่น) คณะ
กรรมการฯ ตรวจรับเฉพาะจ านวนท่ีถูกต้อง และรายงาน
ให้อธิการบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีทราบทันที เพื่อแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจาก

-  ใบตรวจรับพัสด/ุใบตรวจรับงาน
จ้าง 
-  หลักฐานการรายงานให้อธิการบดี
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ทราบ 
-  หนังสือสงวนสิทธิ์การเรยีกค่าปรับ 
-  หลักฐานการขอขยายเวลาท าการ
ตามสญัญา 
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๗ 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

วันตรวจพบ และแจ้งเรียกคา่ปรับในจ านวนที่ส่งมอบไม่
ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง ตามสัญญา 
        (๖) ในกรณีการตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด
หรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหน่ึงไปแล้ว
จะไมส่ามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายยังไมไ่ด้
ส่งมอบงานนั้น คณะกรรมการฯ ได้รายงานให้อธิการบดี
ทราบทันทีเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างทราบภายใน 3 
วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
         (๗)  ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่
ยอมรับพัสดุ ได้ท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนออธิการบดเีพื่อ
พิจารณาสั่งการถ้าอธิการบดีสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึง
ด าเนินการตามระเบยีบข้อ 175 ข้อ (4) และ (5) แล้วแต่
กรณ ีหรือไม ่
๙.๓  กรณีที่สญัญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบ
แล้วและมีค่าปรบัเกิดขึ้น หน่วยงานมีการแจ้งการเรียก
ค่าปรับตามสญัญาหรือข้อตกลงภายใน 7 วันท าการ นับ
จากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมือ่คู่สัญญาไดส้่งมอบ
พัสดุ หน่วยงานได้บอกสงวนสิทธิก์ารเรยีกค่าปรับใน
ขณะที่รับมอบพัสดุ ตามระเบียบขอ้ 181 หรือไม ่
๙.๔  การงดหรือลดค่าปรับให้แกคู่่สัญญา หรือการขยาย
เวลาท าการตามสัญญาในกรณีที่มเีหตุเกดิจากความ
ผิดพลาดหรือความบกพร่องของมหาวิทยาลัยหรือเหตุ
สุดวิสยั คู่สญัญาได้แจ้งเหตุดังกลา่วให้มหาวิทยาลัยทราบ
ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีเหตุนัน้ได้สิ้นสุดลง ตาม
ระเบียบข้อ 182 หรือไม ่

1๐. การเบิกจ่ายเงิน ตามระเบยีบ
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรบั
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

ตรวจสอบการเบิกจา่ยเงิน 
12.1  เอกสารประกอบการเบิกจา่ยเงินครบถ้วนถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบ หรือไม ่
12.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงลายมือในใบตรวจ
รับพัสดเุป็นคณะกรรมการชดุเดียวกันตามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ หรือไม ่
12.3  การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามงวดงานท่ีระบุไว้ใน
สัญญาหรือไม ่
12.4  ในกรณีทีม่ีค่าปรับเจ้าหน้าที่คิดค่าปรับรายวัน โดย
คิดค่าปรับถดัจากวันท่ีครบก าหนดสัญญาตามอัตราที่
ก าหนดหรือไม ่
12.5  เอกสารการเบิกจ่ายเงินไดร้ับการอนุมตัิให้เบิกจ่าย
ได้จากหัวหนา้ส่วนราชการหรือผู้มอี านาจลงนามอนุมตัิ
หรือไม ่

เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
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3. กรณีจ้างก่อสร้าง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 

1. การจดัท าแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
ตามระเบียบข้อ 11-13 

ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซือ้จัดจ้าง ตาม
ระเบียบข้อ 11-13 ดังนี ้
1.1  เจา้หน้าท่ีพัสด/ุผู้ที่ไดร้ับมอบหมายมีการจัดท า
แผนการจดัซื้อจัดจา้งประจ าปเีสนออธิการบดีให้ความ
เห็นชอบ หรือไม ่
1.2  แผนการจดัซื้อจัดจ้างประจ าปี มีรายการ
ดังต่อไปนี้หรือไม ่
       1) ช่ือโครงการที่จะจดัซื้อจัดจา้ง 
       2) วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
       3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจดัจ้าง 
       4)   รายการอื่นที่กรมบญัชีกลางก าหนด 
1.3 เสนอแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้อธิการบดี
ให้ความเห็นชอบหรือไม ่
1.4 หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีพสัดุมีการประกาศเผยแพร่
แผนการจดัซื้อจัดจา้งประจ าปีในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของมหาวิทยาลัย 
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ
ของมหาวิทยาลัยหรือไม ่
1.5 หน่วยงานด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างเป็นไปตาม
แผนการจดัซื้อจัดจา้งประจ าปหีรอืไม ่
1.6 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปเีจ้าหน้าท่ีหรอืผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมายได้จดัท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลงเสนอขอความเห็นชอบจากอธิการบดี 
หรือไม ่
1.7  เมื่อไดร้ับความเห็นชอบจากอธิการบดีแล้ว
เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้ด าเนินการ
ประกาศเผยแพรต่ามข้อ 1.4 ต่อไป หรือไม่ 
หมายเหตุ  กรณีจ้างตามมาตรา 56 (1) (ค) (ฉ) ไม่
ต้องจัดท าแผนตาม พรบ.มาตรา 11  

- แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 
- หลักฐานการประกาศเผยแพร่

แผนการจดัซื้อจัดจา้งประจ าปีใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของมหาวิทยาลัย  

- หลักฐานการปดิประกาศโดยเปดิเผย 
ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
มหาวิทยาลยั 

2. การจดัท าร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง ตามระเบยีบข้อ 21 

ตรวจสอบการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง ตามระเบียบข้อ 21 ดังนี ้
2.1  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบก าหนดรา่งขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือไม ่
2.2  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบก าหนดแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง หรือไม ่
2.3  เอกสารแบบรูปรายการงานก่อสร้าง และ
รายการ ปริมาณงานท่ีได้ถอดแบบนั้นว่าได้รับการ
รับรองจากผู้ออกแบบทุกครั้ง รวมถึงกรณีที่มีการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการด้วย 
2.4  ร่างขอบเขตของงาน และแบบรูปรายการได้รับ

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) และก าหนด
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

- ร่างขอบเขตของงาน (TOR)  
- เอกสารแบบรูปรายการงานก่อสรา้ง 

และรายการปริมาณงาน 



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๙ 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
ความเห็นชอบจากอธิการบดีก่อนด าเนินการจ้างต่อไป 

3. การก าหนดราคากลางและการ
เปิดเผยข้อมูลราคากลาง ตาม
หนังสือท่ี กค.0405.3/ว453 ลง
วันท่ี 3 ตุลาคม 2561 เรื่อง แนว
ทางการประกาศรายละเอียดข้อมลู
ราคากลางการค านวณราคากลาง
เกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 

ตรวจสอบการก าหนดราคากลางและการเปิดเผย
ข้อมูลราคากลาง 
3.1 การค านวณราคากลาง 
     1) มีการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง
ในการจัดซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง โดยองค์ประกอบ 
ประกอบด้วย ประธาน 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 
2 คน และมีผู้มคีวามรูด้้านประมาณราคาร่วมเป็น
กรรมการด้วยหรือไม ่
     2) การค านวณราคากลางคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางได้ค านวณราคากลางตามหลักเกณฑ์การ
ค านวณราคากลางงานก่อสร้างที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด แล้วเสนออธิการบดผี่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่
พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือไม่    
     3) มีการเสนอต่ออธิการบดีให้ความเห็นชอบราคา
กลาง ก่อนจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง และหรือก่อน
การประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
ประกาศร่างขอบเขตของงาน TOR หรือก าหนดการ
จ้างด้วยวิธีอื่น เช่น วิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง 
ไม่เกิน 30 วัน หรือไม ่
     4) กรณีที่ยังไม่ประกาศประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ หรือประกาศร่างขอบเขตของงาน TOR 
หรือก าหนดการจ้างด้วยวิธีอ่ืน ภายใน 30 วัน 
คณะกรรมการมีการทบทวนราคากลางให้เป็นปัจจุบัน
และเสนอขอความเห็นชอบจากอธกิารบดีใหม ่
     5) กรณีที่ราคาของผู้เสนอราคารายที่เห็นสมควร
จ้างแตกต่างจากราคากลางท่ีคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางค านวณไว้ ตั้งแต่ร้อยละ 15 ข้ึนไป 
คณะกรรมการก าหนดราคากลางมีการแจ้ง
รายละเอียดค านวณราคากลางงานก่อสร้างนั้น ให้
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบโดยเร็ว 
     6) กรณีไดร้ับแจ้งการเปลี่ยนแปลงบัญชีรายการ
ราคาที่ใช้ในการค านวณราคากลาง 

- ก่อนการประกาศฯ หรือก าหนดการจ้าง
ด้วยการคดัเลือก/เฉพาะเจาะจง มีการ
ค านวณราคากลางใหม ่

- หากทราบภายหลังวันรายงานขอจ้างมี
การใช้ราคากลางเดิม 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง 

- รายละเอียดการค านวณราคากลาง 
- หลักฐานการเปิดเผยข้อมลูราคากลาง 
 
 
 
 
 
 

 

4. การแต่งตั้งคณะกรรมการจ้าง 
ตามระเบียบข้อ 25-26 

ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการจ้าง 
4.1 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการจา้ง โดยมี
องค์ประกอบดังน้ี หรือไม ่

๑) ประธาน 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 
คน  

๒) ควรมีผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวฒุิเกี่ยวกับ

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบั
พัสดุ  

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ควบคุม
งาน 



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๑๐ 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
งานจ้างนั้นๆ ร่วมเป็นกรรมการด้วย 

 4.2 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ มี
ประธาน 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน มี
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกีย่วกับงานซื้อหรือจ้าง
นั้นๆ ร่วมเป็นกรรมการด้วย ในกรณีวงเงินจ้างไม่เกิน 
100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได ้
 4.3 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ควบคุมงาน มี
องค์ประกอบดังน้ี 

๑) ประธาน 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 
คน 

๒) ควรมีที่มีความรู้ความช านาญด้านช่างตาม
ลักษณะเฉพาะของงานก่อสร้าง 

๓) ควรมีวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะและต้อง
ไม่ต่ ากว่าระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 

5. การจดัท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
ตามระเบียบข้อ 22 

ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอจ้าง ตามระเบยีบข้อ 
22 ดังนี ้
5.1 มีการจดัท ารายงานขอจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้
หรือไม ่
      1) เหตุผลและความจ าเป็นทีต่้องจ้าง 
      2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จ้าง 
      3) ราคากลางของพัสดุที่จะจา้ง 
      4) วงเงินท่ีจะจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ 
ถ้าไม่มีวงเงินดังกลา่วให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะจ้าง
ในครั้งนั้น 
      5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งาน
นั้นแล้วเสร็จ 
      6) วิธีการที่จะจ้าง และเหตผุลที่ต้องจ้างโดยวิธี
นั้น 
      7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
      8) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการจ้าง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
5.2 รายงานขอจ้างไดร้ับความเหน็ชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือไม ่

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

6. การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง ตาม
ระเบียบข้อ 56 และระเบียบข้อ 
78 - 79 

ตรวจสอบการเชิญชวน/เจรจาต่อรองโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ดังนี ้
6.1 กรณตีามมาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช)  
      1) คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้
จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้
เข้ามายื่นข้อเสนอและหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

- หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการทีม่ี
คุณสมบัต ิ
- รายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการที่เสนอต่ออธิการบดีให้
ความเห็นชอบ 



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๑๑ 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
ระเบียบข้อ 78 (1) หรือไม ่
      2) คณะกรรมการจัดท ารายงานผลการ
พิจารณาและความเห็นเสนออธิการบดีพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ระเบียบข้อ 78 (2) หรือไม ่
      3) อธิการบดีให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและผู้มีอ านาจอนมุัตสิั่งจ้างหรือไม ่
๖.2 กรณตีามมาตรา 56 (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท) 
      1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุเจรจาตกลงราคากบัผู้รับจ้าง
นั้นโดยตรง ระเบยีบข้อ 79 หรือไม่ 
      2) หัวหน้าเจ้าหน้าทีด่ าเนินการตามวธิีจ้างได้
ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดี
หรือไม ่

7. การประกาศผลผู้ชนะ/ผู้ได้รับ
คัดเลือกในงานจ้างก่อสร้าง ตาม
ระเบียบข้อ 81 

ตรวจสอบการประกาศผู้ที่ไดร้ับคดัเลือกในงานจ้าง
ก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงระเบยีบข้อ 81 น าความ
ข้อ 42 มาใช้บังคับโดยอนโุลม 
7.1  มีการประกาศผลการจัดจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง และของมหาวิทยาลัย  
7.2  ปิดประกาศ โดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ
ของหน่วยงาน 

-  หลักฐานการประกาศผู้ชนะเสนอ
ราคา 
-  หลักฐานการเผยแพร่และปิดประกาศ 

๘. การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ ตามกฎกระทรวงก าหนด
วงเงินการจัดซื้อจัดจา้งพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจดั
จ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตรวจสอบการท าสญัญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
8.1 มหีลักฐานในการจัดจ้างกรณจีัดจ้างด้วยวงเงิน
เล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท หรือไม่ (จะไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้) 
8.2  กรณีจดัจ้างวงเงินเกิน 1 แสนบาท มีการจัดท า
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือไม่ 
8.3  สญัญา/ข้อตกลง มีการลงนามโดยคูส่ัญญาซึ่ง
เป็นบุคคลและมีอ านาจตามกฎหมายทันที โดยไม่ต้อง
รอระยะเวลาอุทธรณ ์หรือไม ่

-  สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 

๙. การบริหารสัญญาและการตรวจ
รับงานจ้างก่อสร้าง ตามระเบียบขอ้ 
175 – 1๘๒ 

ตรวจสอบการบรหิารสัญญาและการตรวจรับงานจ้าง
ก่อสร้าง 
9.1  ผูร้ับจ้างส่งมอบงานจ้างตามระยะเวลาที่ก าหนด
ในสัญญาหรือไม่             
9.2  เมื่อสัญญาครบก าหนดแต่ผูร้บัจ้างยังไม่ส่งมอบ
งานจ้าง เจ้าหน้าทีพ่ัสดุแจ้งใหผู้้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง
ตามสญัญา และแจ้งให้อธิการบดทีราบเพื่อให้ออก
หนังสือแจ้งเตือนหรือแจ้งปรับแลว้แต่กรณหีรือไม่ 
9.3  การควบคุมงานก่อสร้าง 
       1) ผู้ควบคุมงานมีการตรวจและควบคุมงาน ณ 
สถานท่ีก าหนดไว้ในสัญญาทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูป
รายการหรือไม ่
       2) มีบันทึกของผู้ควบคุมงานในการจดบันทึก
สภาพการปฏิบัติงานของผูร้ับจ้างและเหตุการณ์ 
แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมท้ังผลการปฏิบัติงาน หรือ

- หนังสือส่งมอบงาน 
- ใบตรวจรับงานจ้าง 
- บันทึกของผู้ควบคุมงาน 
- รายงานของผู้ควบคุมงานต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- หนังสือแจ้งเตือนหรือแจ้งปรับ 
- หลักฐานการตรวจสอบคณุวุฒิของผู้
ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รบัจ้าง 
- ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 
- หลักฐานอื่นๆ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
การหยุดงาน และสาเหตุทีม่ีการหยุดงานอย่างน้อย 2 
ฉบับ เพื่อจัดท ารายงานให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ทราบทุกสัปดาห์ดังนี้หรือไม ่
           (1) บันทึกระบุรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ 
           (2) มีการมอบบันทึกให้เจ้าหน้าท่ีเมื่อเสร็จ
งานแต่ละงวดโดยถือเป็นเอกสารส าคัญของทาง
ราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าท่ี 
       3) การรายงานของผู้ควบคมุงานต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย
ให้บริหารสัญญาฯ มดีังนี้หรือไม ่
            (1) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตาม
สัญญา มีการรายงานว่าผูร้ับจ้างปฏิบัติเป็นไปตาม
สัญญาหรือไม่ให้ทราบภายใน 3 วนัท าการ นับแต่วัน
ถึงก าหนด 
            (2) ระหว่างการก่อสร้าง มีการรายงานทุก
สัปดาห์พร้อมแนบบันทึกสภาพการปฏิบัติงานและ
เหตุการณ์แวดล้อมที่จัดท าเป็นรายวัน พร้อมท้ังผลการ
ปฏิบัติ หรือการหยดุงาน และสาเหตุที่มีการหยุดงาน 
            (3) ในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด มี
การรายงานว่าผู้รับจา้งปฏิบัตเิป็นไปตามสัญญาหรือ
ไม่ให้ทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนด 
9.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
ตามระเบียบข้อ 176  
       1) มีการตรวจสอบคณุวุฒิของผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารหรือไม ่
       2) มีการตรวจสอบรายงานการปฏิบตัิงานของผู้
รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อม ท่ีผูค้วบคุมงานของ
มหาวิทยาลยัรายงานหรือไม ่
            (1)  ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด
และข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห ์
            (2)  รับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน
หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
       3) มีการจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้าง 
ณ สถานท่ีที่ก าหนดไว้ในสญัญาหรือที่ตกลงให้ท างาน
จ้างน้ันๆ ตามที่เห็นสมควรหรือไม ่
       4) เริ่มตรวจผลงานท่ีผูร้ับจ้างส่งมอบภายใน 3 
วันท าการ นับแต่วันท่ีประธานกรรมการผูร้ับพัสดุได้
รับทราบการส่งมอบงาน และให้ตรวจรับให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วหรือไม ่
       5) กรณีเห็นว่าเป็นไปตามแบบรูปรายการ 
            (1)  จัดท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานและ
ลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอยา่งน้อย 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับ
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
จ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบบั เพ่ือท าการ
เบิกจ่ายตามระเบียบฯ หรือไม ่
            (2)  รายงานให้อธิการบดีทราบ 
       6) กรณีเห็นว่าไมเ่ป็นไปตามแบบรูปรายการ 
            (1) ในกรณีที่คณะกรรมการเห็นว่าผลงานท่ี
ส่งมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตาม ไม่เป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา หรือ
ข้อตกลง มีการรายงานหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทราบหรือสัง่การหรือไม ่
            (2) กรณีที่กรรมการบางคนไม่ยอมรับงาน
โดยท าความเห็นแย้งไว้ ได้เสนออธิการบดีเพื่อ
พิจารณาสั่งการหรือไม ่

1๐. การเบิกจ่ายเงิน ตามระเบยีบ
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรบั
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

ตรวจสอบการเบิกจา่ยเงิน ดังนี ้
10.1  เอกสารประกอบการเบิกจา่ยเงินครบถ้วน
ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบหรือไม่ 
10.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงลายมือในใบ
ตรวจรับพสัดุเป็นคณะกรรมการชดุเดียวกันตามค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการหรือไม ่
10.3  การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามงวดงานท่ีระบุไว้ใน
สัญญาหรือไม ่
10.4  ในกรณีทีม่ีค่าปรับเจ้าหน้าที่คิดค่าปรับรายวัน 
โดยคดิค่าปรับถดัจากวันท่ีครบก าหนดสญัญาตาม
อัตราที่ก าหนดหรือไม ่
10.5  เอกสารการเบิกจ่ายเงินไดร้ับการอนุมตัิให้
เบิกจ่ายได้จากหัวหน้าส่วนราชการหรือผูม้ีอ านาจลง
นามอนุมัติหรือไม ่

เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
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กระดาษท าการตรวจสอบ 
เรื่อง การซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

กรณีซื้อจ้างท่ัวไป (วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท)  
 

หน่วยรับตรวจ.................................................................................. ผู้รับตรวจ......................................................................................... 
ตรวจสอบ ณ วันที่.......................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................... 
รายการทีสุ่่ม..................................................................................... วงเงินที่จัดซ้ือจัดจ้าง................................................................บาท 
สัญญาเลขที่..................................................................................... ลงวันที.่............................................................................................ 
เหตุผลที่ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง ......................................................................................................................................................................... 
เกณฑ์การให้คะแนน 
 1 คะแนน  = ใช่/มีการปฏิบตัิทั้งหมด 
 0.50 คะแนน = ใช่บางส่วน/มีการปฏิบัติบางส่วน 
 0 คะแนน = ไม่ใช่/ไม่มีการปฏิบัต ิ

ล าดับ
ที ่

รายการ 

ผลตรวจสอบ 

ข้อมูลเพ่ิมเติม 
ใช่/มีการ
ปฏิบัติ 

1 
คะแนน 

ปฏิบัติ
บางส่วน 

0.5 
คะแนน 

ไม่มี/ไม่ใช/่
ไม่ปฏิบัติ  

0  
คะแนน 

การขออนุญาตหรือขออนุมัติการจัดซ้ือ/จัดจ้าง     
1 มีการขออนุญาต/ขออนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง จากหัวหน้า

ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
    

2 มีรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง จ านวนพัสดุที่
ต้องการใช้  

    

3 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้ความ
เห็นชอบหรืออนุมัติการขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง  

    

การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ตามระเบียบข้อ 22     
4 รายงานขอซื้อขอจ้างมีรายละเอียดครบถ้วนตามระเบียบ     
5 รายงานขอซื้อหรือจ้างได้ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและ

ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  

    

การแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบข้อ 25-26     
6 มีการแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ     

การตรวจรับพัสด ุ     
7 ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุหรอืส่งมอบงานจ้างตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด  
    

8 บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นผูต้รวจรับพัสดดุ าเนินการตรวจ
นับและตรวจรับพัสดุเป็นไปตามระเบียบ 

    

9 ผู้ตรวจรับพัสดุลงลายมือในใบตรวจรับพัสดุครบถ้วน     
การเบิกจ่ายเงิน     

10 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินครบถ้วนถูกต้อง เป็นไป     

รหัสกระดาษท าการ IA 012-3(๑)/256๙ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 
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ล าดับ
ที ่

รายการ 

ผลตรวจสอบ 

ข้อมูลเพ่ิมเติม 
ใช่/มีการ
ปฏิบัติ 

1 
คะแนน 

ปฏิบัติ
บางส่วน 

0.5 
คะแนน 

ไม่มี/ไม่ใช/่
ไม่ปฏิบัติ  

0  
คะแนน 

ตามระเบียบ 
11 ใบตรวจรับพสัดุมีการลงลายมือครบถ้วน     
12 จ านวนเงินท่ีเบิกจ่ายเป็นจ านวนเงนิเดียวกันกับบันทึกขอ

อนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง 
    

13 การเบิกจ่ายเงินไดร้ับการอนุมัติใหเ้บิกจ่ายได้จากหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผูม้ีอ านาจลงนามอนุมัติหรือผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

    

 รวม     
 รวมคะแนน   
 (ผลรวมคะแนน x 5) / 13 จ านวนข้อทั้งหมด   
 คิดเป็นร้อยละ (ผลรวมคะแนน x 100) / 13 จ านวนข้อทั้งหมด   

 
สรุปผลการตรวจสอบ
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
........................................................................ ...................................................................................................... ......... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................................................. .......................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
 
ลงชื่อ……………………………………………ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ....................................................ผู้สอบทาน 
      (..................................................)                                (……………………………………………) 
      วันที่...........................................          วันที่........................................... 
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กระดาษท าการตรวจสอบ 
เรื่อง การซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

กรณีซื้อจ้างท่ัวไป (วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) 
 

หน่วยรับตรวจ.................................................................................. ผู้รับตรวจ......................................................................................... 
ตรวจสอบ ณ วันที่.......................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................... 
รายการทีสุ่่ม..................................................................................... วงเงินที่จัดซ้ือจัดจ้าง................................................................บาท 
สัญญาเลขที่..................................................................................... ลงวันที.่............................................................................................ 
เหตุผลที่ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง ........................................................................................................................................................................ 
เกณฑ์การให้คะแนน 
 1 คะแนน  = ใช่/มีการปฏิบตัิทั้งหมด 
 0.50 คะแนน = ใช่บางส่วน/มีการปฏิบัติบางส่วน 
 0 คะแนน = ไม่ใช่/ไม่มีการปฏิบัต ิ

ล าดับ
ที่ 

รายการ 

ผลตรวจสอบ 

ข้อมูลเพิ่มเติม 
ใช่/มีการ
ปฏิบัติ 

1 
คะแนน 

ปฏิบัติ
บางส่วน 

0.5 
คะแนน 

ไม่มี/ไม่ใช/่
ไม่ปฏิบัติ  

0  
คะแนน 

การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบข้อ 11-13     
1 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

ประจ าปีเสนออธิการบดีให้ความเห็นชอบ 
    

2 แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีมีรายการครบถ้วนตามระเบียบ     
3 มีการเสนออธิการบดีให้ความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี

ทุกครั้ง 
    

4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุมีการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
ประจ าปีในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
มหาวิทยาลัย และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

    

5 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่
ขอเปลี่ยนแปลงเสนอขอความเห็นชอบจากอธิการบดีทุกครั้ง  

    

6 เมื่อแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีที่เปลี่ยนแปลงใหม่ได้รับความ
เห็นชอบจากอธิการบดีแล้วเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายได้
ด าเนินการประกาศเผยแพร่แผนฯ 

    

7 หน่วยงานด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตามแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
ประจ าปี 

    

การจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะของ
พัสดุ ตามระเบียบข้อ 21 

    

8 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะ
ซ้ือหรือจ้าง  

    

9 ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะ
ซ้ือหรือจ้างได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดีก่อนด าเนินการซ้ือหรือ
จ้าง 

    

การก าหนดราคากลาง     
10 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางหรือมอบหมายให้     

รหัสกระดาษท าการ IA 012-3(2)/256๘ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๑๗ 

ล าดับ
ที่ 

รายการ 

ผลตรวจสอบ 

ข้อมูลเพิ่มเติม 
ใช่/มีการ
ปฏิบัติ 

1 
คะแนน 

ปฏิบัติ
บางส่วน 

0.5 
คะแนน 

ไม่มี/ไม่ใช/่
ไม่ปฏิบัติ  

0  
คะแนน 

เจ้าหน้าที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ก าหนดราคากลางในการจัดซ้ือหรือ
จ้างแต่ละครั้ง ซ่ึงอาจเป็นผู้มีหน้าที่ก าหนดขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุก็ได้ 

11 การก าหนดรายละเอยีดข้อมูลราคากลางรายการต่อไปนี้เป็นไปตาม
ระเบียบก าหนด 
1) ครุภัณฑ์ 
2) ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
3) ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    

12 มีการเสนออธกิารบดี/ผู้มีอ านาจอนุมัติผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่พจิารณา
ให้ความเห็นชอบทกุครั้ง     

    

การแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบข้อ 25-26     
13 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ครบถ้วน

ตามองค์ประกอบ 
    

14 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ครบถ้วนตามองค์ประกอบ     
การจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ตามระเบียบข้อ 22     

15 รายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง มีการระบุรายละเอียดครบถ้วนตามระเบียบ     
16 รายงานขอซ้ือขอจ้างได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ระเบียบข้อ 78 
    

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง ตามมาตรา 56 ระเบียบข้อ 78     
17 กรณีตามมาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 

1) คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดท าหนังสือเชิญ
ชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่ก าหนดรายใดราย
หนึ่งมายื่นข้อเสนอหรือเข้ามาเจรจาต่อรองราคา ระเบียบข้อ 78 (1)  
2) คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดท ารายงานผล
การพิจารณาและความเห็นเสนออธิการบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ระเบียบข้อ 78 (2) 
3) อธิการบดีให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจ
อนุมัติซ้ือหรือจ้าง 

    

18 กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
1) เจ้าหน้าที่พัสดุเจรจาตกลงราคากับผู้รับจ้างหรือผู้ประกอบการ
โดยตรง รายเดียวหรือหลายรายก็ได้ 
2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจ้างได้ภายในวงเงินที่
ได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดี 

    

การประกาศผู้ได้รับคัดเลือกในงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม
ระเบียบข้อ 81 อ้างถึงข้อ 42 

    

19 มีการประกาศผลผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและหน่วยงาน/มหาวิทยาลยั  

    

20 มีการปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหนว่ยงาน      
การท าสัญญาและข้อตกลงเป็นหนังสือ      

21 การจัดซ้ือจัดจา้งด้วยวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท ไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานการจัดจา้ง  

    

22 กรณีจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงิน 100,000 บาทขึ้นไป มีการท าสัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง) ลงนามโดยคู่สัญญาซ่ึงเป็น
บุคคลและมีอ านาจตามกฎหมายทันที โดยไม่ต้องรอระยะเวลาอุทธรณ์  

    

23 การติดอากรแสตมป์/ใบสลักหลังตราสาร  
1) การจา้งที่มีวงเงินไม่ถึง 200,000 บาท ติดอากรแสตมป์ครบถ้วน 
พร้อมขีดฆ่าอากร โดยขีดคร่อมและลงวนัที่ บริบูรณ์ตามประมวล
รัษฎากร 
2) การจา้งตั้งแต่ 200,000 บาทขึ้นไป แนบใบสลักหลังตราสาร

    



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๑๘ 

ล าดับ
ที่ 

รายการ 

ผลตรวจสอบ 

ข้อมูลเพิ่มเติม 
ใช่/มีการ
ปฏิบัติ 
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คะแนน 

ปฏิบัติ
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ไม่ปฏิบัติ  
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คะแนน 

ครบถ้วนบริบูรณ์ตามประมวลรัษฎากร 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ     

24 ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุหรือส่งมอบงานจ้างตามระยะเวลาที่
ก าหนดตามสัญญา (มีหนังสือแจ้งส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน) 

    

25 การตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรือจ้างเป็นไปตามระเบียบข้อ 175     
26 กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้วและมีค่าปรับ

เกิดขึ้น หน่วยงานมีการแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลง
ภายใน 7 วันท าการ นับจากวันครบก าหนดส่งมอบ 

    

27 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตาม
สัญญาในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดพลาดหรือความบกพร่องของ
มหาวิทยาลัยหรือเหตุสุดวิสัย  คู่สัญญาได้แจ้ ง เหตุดั งกล่าวให้
มหาวิทยาลัยทราบภายใน 15 วัน นับจากวันที่เหตุนั้นได้ส้ินสุดลง 

    

การเบิกจ่ายเงิน     
28 เอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงินครบถ้วนถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ     
29 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงลายมือในใบตรวจรับพัสดุเป็น

คณะกรรมการชุดเดียวกันตามค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
    

30 จ านวนเงินที่เบิกจ่ายเป็นจ านวนเงินเดียวกันกับที่ระบุไว้ในสัญญา     
31 ในกรณีที่มีค่าปรับเจ้าหน้าที่คิดค่าปรับรายวัน โดยคิดค่าปรับถัดจาก

วันที่ครบก าหนดสัญญาตามอัตราทีก่ าหนด (ถ้ามี) 
    

32 การเบิกจา่ยเงินได้รับการอนุมัติให้เบิกจา่ยได้จากหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติทุกครั้ง 

    

 รวม     
 รวมคะแนน   
 (ผลรวมคะแนน x 5) / 32 จ านวนข้อทั้งหมด   
 คิดเป็นร้อยละ (ผลรวมคะแนน x 100) / 32 จ านวนข้อทั้งหมด   

 
 

สรุปผลการตรวจสอบ
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      (..................................................)                                (……………………………………………) 
      วันที่...........................................          วันที่........................................... 
 
 
 



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๑๙ 

 
 

กระดาษท าการตรวจสอบ 
เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีจ้างก่อสร้าง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
หน่วยรับตรวจ.................................................................................. ผู้รับตรวจ......................................................................................... 
ตรวจสอบ ณ วันที่.......................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................... 
รายการทีสุ่่ม..................................................................................... วงเงินที่จัดซ้ือจัดจ้าง................................................................บาท 
สัญญาเลขที่..................................................................................... ลงวันที.่............................................................................................ 
เหตุผลที่ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง ......................................................................................................................................................................... 
เกณฑ์การให้คะแนน 
 1 คะแนน  = ใช่/มีการปฏิบตัิทั้งหมด 
 0.50 คะแนน = ใช่บางส่วน/มีการปฏิบัติบางส่วน 
 0 คะแนน = ไม่ใช่/ไม่มีการปฏิบัต ิ

ล าดับ
ที่ 

รายการ 

ผลตรวจสอบ 

ข้อมูลเพิ่มเติม 
ใช่/มีการ
ปฏิบัติ 

1 
คะแนน 

ปฏิบัติ
บางส่วน 

0.5 
คะแนน 

ไม่มี/ไม่ใช/่
ไม่ปฏิบัติ  

0  
คะแนน 

การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบข้อ 11-13     
1 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายมีการจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง

ประจ าปีเสนออธิการบดีให้ความเห็นชอบ 
    

2 แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีมีรายการครบถ้วนตามระเบียบ     
3 มีการเสนออธิการบดีให้ความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี

ทุกครั้ง 
    

4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุมีการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
ประจ าปีในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
มหาวิทยาลัย และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

    

5 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่
ขอเปลี่ยนแปลงเสนอขอความเห็นชอบจากอธิการบดี  

    

6 เมื่อแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีที่เปลี่ยนแปลงใหม่ได้รับความ
เห็นชอบจากอธิการบดีแล้วเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายได้
ด าเนินการประกาศเผยแพร่แผนฯ 

    

7 หน่วยงานด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตามแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
ประจ าปี 

    

การจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) และแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ตาม
ระเบียบข้อ 21 

    

8 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ก าหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) 

    

9 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ก าหนดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

    

10 เอกสารแบบรูปรายการงานก่อสร้าง และรายการ ปริมาณงานที่ได้ถอด
แบบนั้นว่าได้รับการรับรองจากผู้ออกแบบทุกครั้ง รวมถึงกรณีที่มีการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการด้วย 

    

รหัสกระดาษท าการ IA 012-3(3)/256๙ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 
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11 ร่างขอบเขตของงาน และแบบรูปรายการได้รับความเห็นชอบจาก
อธิการบดีก่อนด าเนินการจ้าง 

    

การก าหนดราคากลาง ตามหนังสือที่ กค.0405.3/ว453 ลว. 3 ต.ค. 61     
12 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางในการจัดซ้ือหรือจ้างแต่

ละคร้ัง โดยองค์ประกอบ ประกอบด้วย ประธาน 1 คน และกรรมการ
อย่างน้อย 2 คน และมีผู้มีความรู้ด้านประมาณราคาร่วมเป็นกรรมการ
ด้วย 

    

13 การค านวณราคากลางคณะกรรมการก าหนดราคากลางได้ค านวณ
ราคากลางตามหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างที่
กรมบัญชีกลางก าหนด แล้วเสนออธิการบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

    

14 มีการเสนออธิการบดีให้ความเห็นชอบราคากลาง ก่อนจัดท ารายงาน
ขอซ้ือขอจ้าง และหรือก่อนการประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือประกาศร่างขอบเขตของงาน TOR หรือก าหนดการจ้างด้วยวิธีอื่น 
เช่น วิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน 30 วัน 

    

15 กรณีที่ยังไม่ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือประกาศร่าง
ขอบเขตของงาน TOR หรือก าหนดการจ้างด้วยวิธีอื่น ภายใน 30 วัน 
คณะกรรมการมีการทบทวนราคากลางให้เป็นปัจจุบันและเสนอขอ
ความเห็นชอบจากอธิการบดีใหม่ 

    

16 กรณีที่ราคาของผู้เสนอราคารายที่เห็นสมควรจ้างแตกต่างจากราคา
กลางที่คณะกรรมการก าหนดราคากลางค านวณไว้ ตั้งแต่ร้อยละ 15 
ขึ้นไป คณะกรรมการก าหนดราคากลางมีการแจ้งรายละเอียดค านวณ
ราคากลางงานก่อสร้างนั้น ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบโดยเร็ว 

    

17 กรณีได้รับแจ้งการเปลี่ยนแปลงบัญชีรายการราคาที่ใช้ในการค านวณ
ราคากลาง 
1) ก่อนการประกาศฯ หรือก าหนดการจ้างด้วยการคัดเลือก/
เฉพาะเจาะจง มีการค านวณราคากลางใหม่ 
2) หากทราบภายหลังวันรายงานขอจ้างมีการใช้ราคากลางเดิม 

    

การแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบข้อ 25-26     

18 
มีการแต่งตั้งคณะกรรมการจ้าง โดยมีองค์ประกอบครบถ้วนตาม
ระเบียบ 

    

19 
มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยมีองค์ประกอบครบถ้วน
ตามระเบียบ 

    

20 
มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ควบคุมงาน โดยมีองค์ประกอบครบถ้วน
ตามระเบียบ 

    

การจัดท ารายงานขอจ้าง ตามระเบียบข้อ 22     
21 รายงานขอจ้างมีการระบุรายละเอียดครบถ้วนตามระเบียบ     
22 รายงานขอจ้างได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดีทุกครั้ง     

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง ตามมาตรา 56 ระเบียบข้อ 78     
23 กรณีตามมาตรา 56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช)  

1) คณะกรรมการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้จัดท าหนังสือเชิญชวน
ส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่ก าหนดรายใด
รายหนึ่งให้เข้ามายื่นข้อเสนอและหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
ระเบียบข้อ 78 (1) 
2) คณะกรรมการจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอ
อธิการบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ ระเบียบข้อ 78 (2) 
3) อธิการบดีให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจ
อนุมัติสั่งจ้าง 
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24 กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุเจรจาตกลงราคากับผู้รับจ้างนั้นโดยตรง ระเบียบข้อ 
79 
2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากอธิการบดี 

    

การประกาศผู้ที่ได้รับคัดเลือกในงานจ้างก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงระเบียบ
ข้อ 81 น าความข้อ 42 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

    

25 มีการประกาศผลการจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของมหาวิทยาลัย  

    

26 ปิดประกาศ โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน     
การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ     

27 กรณีจัดจ้างด้วยวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดจ้าง 

    

28 กรณีจัดจ้างวงเงินเกิน 1 แสนบาท มีการจัดท าสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ (ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง) ตามรูปแบบที่ก าหนด  

    

29 สัญญา/ข้อตกลง มีการลงนามโดยคู่สัญญาซ่ึงเป็นบุคคลและมีอ านาจ
ตามกฎหมายทันที โดยไม่ต้องรอระยะเวลาอุทธรณ์ 

    

การบริหารสัญญาและการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง     
30 ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างตามระยะเวลาทีก่ าหนดตามสัญญา               

(มีหนังสือแจ้งส่งมอบงาน) 
    

31 เมื่อสัญญาครบก าหนดแต่ผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบงานจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ
แจ้งให้ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างตามสัญญา และแจ้งให้อธิการบดีทราบ
เพื่อให้ออกหนังสือแจ้งเตือนหรือแจ้งปรับแล้วแต่กรณี 

    

32 ผู้ควบคุมงานมีการตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ก าหนดไว้ใน
สัญญาทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ 

    

33 มีบันทึกของผู้ควบคุมงานในการจดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้
รับจ้างและเหตุการณ์ แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน 
หรือการหยุดงาน และสาเหตุที่มีการหยุดงาน อย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อ
จัดท ารายงานให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุกสัปดาห์ 

    

34 ผู้ควบคุมงานมีการรายงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้บริหารสัญญาฯ ดังนี้ หรือไม่ 
(1) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญา  มีการรายงานว่า
ผู้รับจ้างปฏิบัติเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ให้ทราบภายใน 3 วันท าการ 
นับแต่วันถึงก าหนด 
(2) ระหว่างการก่อสร้าง มีการรายงานทุกสัปดาห์พร้อมแนบบันทึก
สภาพการปฏิบัติงานและเหตุการณ์แวดล้อมที่จัดท าเป็นรายวัน พร้อม
ทั้งผลการปฏิบัติ หรือการหยุดงาน และสาเหตุที่มีการหยุดงาน 
(3) ในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด มีการรายงานว่าผู้รับจ้าง
ปฏิบัติเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ให้ทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่
วันถึงก าหนด 

    

35 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีการตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

    

36 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีการตรวจสอบรายงานการปฏิบตัิงานของ
ผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อม ที่ผู้ควบคุมงานของมหาวิทยาลัย
รายงาน ดังนี้หรือไม่ 
(1) ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงทุกสัปดาห์ 
(2) รับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุม
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งาน แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
37 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีการจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงาน

จ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ 
ตามที่เห็นสมควร 

    

38 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเริ่มตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 
3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการผู้รับพัสดุได้รับทราบการส่ง
มอบงาน และให้ตรวจรับให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

    

39 กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าเป็นไปตามแบบรูปรายการ 
คณะกรรมการมีการด าเนินการดังนี้ หรือไม่ 
(1) จัดท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานและลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่าง
น้อย 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับเพื่อท า
การเบิกจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินฯ 
(2) รายงานให้อธิการบดีทราบ 

    

40 ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมด
หรืองวดใดก็ตาม ไม่ เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญา หรือข้อตกลง คณะกรรมการมีการรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทราบหรือสั่งการ
หรือไม่ (ถ้ามี) 

    

41 กรณีที่กรรมการบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ได้เสนอ
อธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่งการหรือไม่ (ถ้ามี) 

    

การเบิกจ่ายเงิน     
42 เอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงินครบถ้วนถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ     
43 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงลายมือในใบตรวจรับพัสดุเป็น

คณะกรรมการชุดเดียวกันตามค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
    

44 การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามงวดงานที่ระบุไว้ในสัญญา     
45 ในกรณีที่มีค่าปรับเจ้าหน้าที่คิดค่าปรับรายวัน โดยคิดค่าปรับถัดจาก

วันที่ครบก าหนดสัญญาตามอัตราที่ก าหนด 
    

46 เอกสารการเบิกจ่ายเงินได้รับการอนุมัติให้เบิกจ่ายได้จากหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

    

 รวม     
 รวมคะแนน   
 (ผลรวมคะแนน x 5) / 46 จ านวนข้อทั้งหมด   
 คิดเป็นร้อยละ (ผลรวมคะแนน x 100) / 46 จ านวนข้อทั้งหมด   

 
สรุปผลการตรวจสอบ
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............................................................................................................................. .......................................................... 
........................................................................ ...................................................................................................... ......... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
 
ลงชื่อ……………………………………………ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ....................................................ผู้สอบทาน 
      (..................................................)                                (……………………………………………) 
      วันที่...........................................          วันที่........................................... 
 



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๒๓ 

 

 
แบบประเมินการควบคุมภายใน 

เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
หน่วยรับตรวจ........................................................................ 

ที ่ การควบคุมภายใน ผลการประเมิน ข้อมูลเพ่ิมเติม 
เพียง
พอ 

พอใช้ ต้อง
ปรับปรุง 

๑ มีการจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี     
2 มีการด าเนินการจดัซื้อตามแผนการจัดซื้อจดัจ้างประจ าป ี     
3 มีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุหรือคณะกรรมการ (ถ้ามี) เพื่อ

รับผิดชอบในการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 
    

4 วิธีการจัดซื้อจดัจ้างสอดคล้องกับวงเงินงบประมาณ และ
เป็นไปตามระเบียบก าหนด 

    

5 กระบวนการจดัซื้อจัดจ้างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ
ก าหนด 

    

6 มีการรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้มีอ านาจอนุมตัิสั่งซื้อสั่ง
จ้างทุกครั้ง 

    

7 กรณีวงเงินจัดซ้ือจัดจ้างเกิน 100,000 บาท มีการท า
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือตามที่กฎหมายก าหนด หรือ
ใช้ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง  

    

8 กรณีวงเงินจัดซื้อจดัจ้างเกิน 5,000 บาท มีการด าเนินการ
ผ่านระบบการจดัซื้อจัดจา้งภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  

    

9 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูต้รวจรับพสัดมุีการตรวจรับ
พัสดุ ถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบก าหนด 

    

10 กรณีที่ผูร้ับจ้างหรือผู้ขาย ไม่ปฏิบตัิตามสัญญามีการ
ด าเนินการเป็นไปตามระเบยีบก าหนด 

    

 รวม     
 รวมคะแนน   
 (ผลรวมคะแนน x 5) / 11 จ านวนข้อทั้งหมด   
 คิดเป็นร้อยละ (ผลรวมคะแนน x 100) / 11 จ านวนข้อทั้งหมด   

 

สรุปผลการประเมิน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
      ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                 (..................................................) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัส IC 012/256๘ 



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๒๔ 

      วันที่......................................................... 
 

 
แบบประเมินการก ากับดูแล/การควบคุมการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
หน่วยรับตรวจ........................................................................ 

ที ่ ก ากับดูแล/การควบคมุการปฏิบติังาน ผลการประเมิน ข้อมูลเพ่ิมเติม 
เพียง
พอ 

พอใช้ ต้อง
ปรับปรุง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
1 มีการพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนการจดัซื้อจัดจา้งพัสดุ

ประจ าปีทุกครั้ง 
    

2 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือเจา้หน้าท่ีหรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ 

    

3 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องในการซื้อหรือจ้าง  
 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

    

4 มีการพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
และอนุมัติการซื้อหรือจ้างทุกครั้ง 

    

ผู้บังคับบัญชา/หัวหน้างาน     
5 ผู้บังคับบัญชามีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมี

หน้าท่ีรับผดิชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงานต่อไปนี ้
 การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 การจัดซื้อจดัจ้าง 
 การตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง 

    

6 ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานมีการตรวจสอบหรือสอบทาน
กระบวนการจดัซื้อจัดจ้างว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดทุกครั้งหรือไม ่

    

7 ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานมีการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการขออนุมตัิการจดัซื้อจดัจ้างและการเบิกจ่ายเงิน
ทุกครั้งหรือไม ่

    

8 ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานมีการก ากับดูแลและควบคุม
การปฏิบัติงานทุกครั้งหรือไม ่

    

 รวม     
 รวมคะแนน   
 (ผลรวมคะแนน x 5) / 11 จ านวนข้อทั้งหมด   
 คิดเป็นร้อยละ (ผลรวมคะแนน x 100) / 11 จ านวนข้อทั้งหมด   

 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัส GOV 01๒/256๘ 



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๒๕ 

 
 
สรุปผลการประเมิน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
      ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                 (..................................................) 
      วันที่......................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๒๖ 

 

 
แบบประเมินความเสี่ยง 

เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
หน่วยรับตรวจ........................................................................ 

ขั้นตอน/ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง โอกาส ผล 
กระทบ 

ระดับ
คะแนน 

ระดับความ
เสี่ยง 

1. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1.1 ค านวณราคากลางผิดพลาดหรือจัดท า
ราคากลางสูงเกินความเป็นจริง 

    

1.๒ การจัดซื้อจดัจ้างพัสดุไมส่อดคล้องกับ
ความจ าเป็นหรือไม่ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้งานพัสดุครภุัณฑ ์หรือจัดซ้ือพัสดุมากเกิน
ความจ าเป็น 

    

1.๓ จดัท ารายงานขอซื้อขอจ้าง หรือรายงาน
ผลการพิจารณาไม่ชัดเจนหรือไม่เป็นไปตาม
ระเบียบฯ 

    

1.๔ เจ้าหน้าทีพ่ัสดุมีการแบ่งซื้อแบ่งจ้างเพื่อ
หลีกเลี่ยงวิธี e-bidding 

    

1.๕ เจ้าหน้าทีพ่ัสดุไม่เข้าใจขั้นตอน
กระบวนการจดัซื้อจัดจ้างหรือเจา้หน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้เรื่องกฎระเบียบหรือ
เป็นบุคลากรใหม่ ท าให้เกิดความล่าช้าใน
กระบวนการจดัซื้อจัดจ้าง 

    

1.๖ กระบวนการและขั้นตอนการจัดซื้อจัด
จ้างไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เนื่องจากด าเนินการ
เร่งด่วน กระช้ันชิด 

    

1.๗ ผูกขาดการจัดซื้อกับร้านค้าเดิมซ้ าๆ โดย
ไม่มีการเปรียบเทียบราคาที่หลากหลาย 

    

1.๘ คณะกรรมการด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง 
พิจารณาคุณสมบัติ ราคา การรายงานผล 
การพิจารณาไม่เหมาะสม หรือไมไ่ด้ตรวจสอบ
หรือละเลยการตรวจสอบเอกสารหลักฐานของ
ผู้ยื่นเสนอราคา 

    

1.๙ ผลการจัดซื้อจัดจ้างสูง/ต่ ากวา่ราคากลาง
ที่ได้รับอนุมตัิเกิน 15% อาจท าให้
มหาวิทยาลยัเสยีผลประโยชน์ 

    

1.10 ขาดบุคลากร เจ้าหน้าท่ีพัสดุ และ
กรรมการที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้าน 

    

2. การจดัท าสญัญาการท าสญัญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

2.1 การจัดท าสัญญาโดยมีข้อความหรือ
สาระส าคญัในสัญญาผิดหรือไม่ครบถ้วน 

    

2.2 มีการแก้ไขสัญญาหรือขยายเวลาใน     

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัส Risk 01๒-๑/256๘ 



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๒๗ 

ขั้นตอน/ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง โอกาส ผล 
กระทบ 

ระดับ
คะแนน 

ระดับความ
เสี่ยง 

สัญญาโดยไมม่ีเหตุผล 
3. การบริหารสัญญาและการ
ตรวจรับพสัด ุ

3.1 ผู้ขายส่งมอบพัสดไุม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
และไม่ตรงกับใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา หรือ
ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างล่าช้าไม่เปน็ไปตาม
สัญญา 

    

3.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดกุ่อนส่งมอบ
พัสดุ/งานจ้าง หรือตรวจรับพัสดุโดยที่ผู้ขาย
หรือผู้รบัจ้างยังส่งมอบพัสดุไม่ครบถ้วนหรือยัง
ด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามงวดงานในสัญญา 
เป็นต้น 

    

3.3 คณะกรรมการตรวจรับพัสดขุาดความรู้ 
ความช านาญในพัสดุทีไ่ดด้ าเนินการจัดซื้อหรือ
จ้าง 

    

 
สรุปผลการประเมิน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
      ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                 (..................................................) 
      วันที่......................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีเฉพาะเจาะจง 

๒๘ 

 
 

 
แบบประเมินความเสี่ยงด้านการทุจริต 

เรื่อง การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
หน่วยรับตรวจ........................................................................ 

ขั้นตอน/ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง โอกาส ผล 
กระทบ 

ระดับ
คะแนน 

ระดับความ
เสี่ยง 

๑. กระบวนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

1.1 คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีรับผลประโยชน์
เพื่อเอ้ือให้เกิดการก าหนดคณุสมบตัิเฉพาะให้กับ
ผู้ประกอบการที่มสี่วนไดส้่วนเสีย 

    

1.2 คณะกรรมการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก าหนด
เงื่อนไขหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ (TOR) ที่
เฉพาะเจาะจงมากเกินไปหรือใกล้เคียงกับสินค้ายี่ห้อ
ใดยี่ห้อหนึ่งท าให้ไม่เกดิการแข่งขนั หรือเพื่อเอื้อ
ประโยชน์หรือล็อกสเปกให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายใด
รายหนึ่งผ่านคุณสมบัต ิ

    

1.๓ การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเจ้าหน้าท่ี
หรือผู้มีอ านาจสามารถก าหนดหรอืเลือกผู้รบัจ้างเอง 
อาจจะท าให้มีการเรียกรับผลประโยชน์จากผู้ขาย
หรือผู้รบัจ้างได ้

    

1.๔ เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานท าผิดกฎระเบียบ
ข้อบังคับ เช่น ร่วมมือหรือสมยอมกันกับร้านคา้ใน
การเสนอราคา หรือแสดงหลักฐานอันเป็นเท็จ 

    

1.๕ หลักฐานการจัดซื้อจดัจ้างไมผ่่านการอนุมตัิจาก
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนมุตัิ หรือปลอมแปลง
ลายมือช่ือผู้อนุมตั ิ

    

2. การท าสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ  
(กรณีวงเงินซื้อหรือจ้าง
เกิน 100,000 บาท แต่
ไม่เกิน 500,000 บาท) 

2.1 ท าสัญญาที่เอื้อผลประโยชน์ให้กับ
ผู้ประกอบการหรือผู้รับจา้งสร้างความเสียหายให้กับ
มหาวิทยาลยั 

    

2.2 คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีมีการรับสินบน/
เรียกรับเงิน/ของขวัญ/สินน้ าใจ/การเลีย้งรับรอง ใน
การเอื้อประโยชน์ให้กับคู่สญัญา 

    

3. การบริหารสัญญาและ
การตรวจรับพัสด ุ

3.1 คณะกรรมการมีการลงนามในใบตรวจรับพสัดุ 
โดยที่ได้รับพัสดไุม่ครบถ้วน ไม่ตรงกับใบเสนอราคา 
และไม่ตรงตามความต้องการ  

    

3.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดมุีการรับเงินหรือ
ผลประโยชน์จากผู้ขายหรือผูร้ับจ้างและจงใจไม่
ปฏิบัติตามระเบียบที่ถูกต้อง 

    

3.3 คณะกรรมการตรวจรับพัสดไุม่ตรวจสอบ
รายละเอียดของพัสดุที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบ
พัสดุว่าตรงตามสัญญาหรือไม ่

    

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 
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๑. เกณฑ์การประเมินความเสี่ยง 
 1.1 โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง (likelihood) 

คะแนน ระดับความเสี่ยง โอกาสที่จะเกิด 
เชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ 

๕ สูงมาก มีโอกาสเกดิขึ้นเป็นประจ า มีโอกาสเกดิขึ้น 80% ขึ้นไป 
๔ สูง มีโอกาสเกดิขึ้นบ่อยครั้ง มีโอกาสเกดิขึ้น 70-79%  
๓ ปานกลาง มีโอกาสเกดิขึ้นบางครั้ง มีโอกาสเกดิขึ้น 60-69%  
๒ ต่ า มีโอกาสเกดิขึ้นน้อย มีโอกาสเกดิขึ้น 50-59%  
๑ ต่ ามาก มีโอกาสเกดิขึ้นน้อยมาก มีโอกาสเกดิขึ้นน้อยกว่า 50%  

 
 ๑.๒ ระดับความรุนแรงของผลกระทบความเสี่ยง (Impact) 

คะแนน ระดับความ
เสียง 

ผลกระทบต่อการ
ด าเนินการ 

ผลกระทบต่อ
องค์กร 

ผลกระทบที่เป็นตัวเงิน/ 
มูลค่าความเสียหาย 

๕ สูงมาก ล่าช้ามากกว่า ๓ เดือนข้ึนไป สูงมาก มีความเสียหาย 5,000,000 บาท 
๔ สูง ล่าช้า ๒ - ๓ เดือน ค่อนข้างสูง มีความเสียหาย 250,000-5,000,000 บาท 
๓ ปานกลาง ล่าช้า 1 - 2 เดือน บางส่วน มีความเสียหาย 50,001-250,000 บาท 
๒ ต่ า ล่าช้า ๒ สัปดาห์ - ๑ เดือน ค่อนข้างน้อย มีความเสียหาย 10,001-50,000 บาท 
๑ ต่ ามาก ล่าช้าไมเ่กิน ๒ สัปดาห ์ น้อยมากหรือไม่ม ี มีความเสียหายไมเ่กิน 10,000 บาท 

 
๒. การจัดล าดับความเสี่ยง 
ระดับความเสียง ระดับความเสียง เกณฑ์การประเมิน 

สูงมาก 20-25 ไม่สามารถยอมรับได้ และต้องจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ในทันที 
สูง 15-16 ไม่สามารถยอมรับได้ และต้องจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับความเสี่ยงท่ียอมรบัได้

โดยเร็ว 
ปานกลาง 5-12 ยอมรับได้โดยต้องมีการติดตามเฝา้ระวังอย่างสม่ าเสมอเพื่อให้มั่นใจว่าระดับความเสี่ยง

ไม่ได้เพิ่มขึ้น 
ต่ า 3-4 ยอมรับได้โดยอาจมีการตดิตามเฝา้ระวังเป็นระยะเพื่อให้มั่นใจว่าระดับความเสี่ยงไม่ได้

เพิ่มขึ้น 
ต่ ามาก 1-2 ยอมรับได้โดยไม่ต้องมีการจัดการเพิ่มเติม 

 
 


